
Saving Your Application –
To save your application  
properly fill out theproperly, fill out the 
application, leaving the 
requisition number, job title 
and state agency fields blank 
and  then hit “SUBMIT” at the 
bottom of the page.   The 
screen will take you to anotherscreen will take you to another 
page that will allow you to save 
your application on your hard 
drive as a .txt file and a .pdf
file.   After you have saved your 
file, pull up a blank application 
f li k “form, click on “FILE UPLOAD 
PROCESS” at the top of the 
application and pull your saved 
.txt file into the application.  
You can then edit your 
application or if complete and 

Vacancy Requisition Number –This is the number 
that you will find on the Notice Of Vacancies webpage that 
corresponds to the job title you are applying for.  

Job Title ‐ Name of the position you are applying for.

ready to send to an agency, 
please fill in the Vacancy 
Requisition Number, Job Title 
and State Agency and hit 
“SUBMIT”.   You should then 
get a screen that says, 

State Agency – Agency where the position 
is located.  Please make sure you mark the 
correct agency otherwise your application will 
not get sent to the proper agency.  The agency 
name can be found on the Notice of Vacancy

g y
“Application was successfully 
sent to the Applying Agency”   

name can be found on the Notice of Vacancy 
page along with the Requisition Number and the 
Job Title



External All Applicants

Date  the job 
vacancy 

Job Vacancy

Number 
needed for 
application 

Agency 
that has 
the 
position 
opening

External‐All Applicants
Internal – Must already 
be a state employee to 
apply
Agency – Only 
individuals that work in 
that agency can apply

closes.  If no 
date listed, 
agency will 
keep open 
until enough 
qualified 
applicantsopening  applicants 
have applied

Classified –
Unclassified ‐

If no hiring rate 
is listed, the pay , p y
is determined by 
the agency. 

Click on job title to 
open the vacancy and 
read details about the 
job and how to apply


